


ازا عندك استفسار أو محتاج أيّةَ مساعدة فأهل 
الهمة بکل گوادرها جاهزین لمساعدتک من خلال 
جروب الفیسبود : 


"wy 








مر اجعه خاسوب 
- في هذا الولف سنجد أهم المعلوماث لحل الامتخان من الناخية العملية : 
بتكون الامتخان من مجموعة من الأسئلة على (word, excel, power poi)‏ 
سیطاب منك فتج ملف على ال 06510 لكل برنامج وسن ثم الإجابة 
على السؤال المخصص 


word 

ا. لمعرفة نوع الخط وخخمه 
Calibri (Body - 11 - A A ۸۵ ۵ ۱‏ 
- خدد النص المطلوب , ثم انظر للخیاران النالية من کا ثمة ۲۵۳۱۵ ده وه 2 


8 FT لا‎ “abe 26 ۷ ار‎ - 


Fant ۳ 


۲ لوعر فة الغراء بين ۱سطر = 


- حدد النص المطلوب دم انظر للخبار النالى من قا Paragraph hone qi‏ 


۳. لوعر فة نمط الخط (وان 5۱1) 


06000۲۵ | ۱۵00۵۲6 (0۲۵ ۶6 dte ۱6۵00۲۵ ۰ ۱۳6۵۵۵۲۵ bCcDdEe 100056 bCcDdEe 


۱ E ۳ i 56 5 ۱ 9 ۱ 0 ۰ n a 
TNormal ۲ 11105030... Heading 1 Heading 2 tle Subtitle Subtle Em... Emphasis Intense E,.. Strong UJI aJ النص الوط انظر‎ = 
نار التالى مث‎ rJ ۵3 حدد‎ 
مه‎ 





قا ثمة hore‏ 35 
4 لمعر قة اسم الجدول البياني (1)دداء) أو اسن الرسم البیانی ۱1 2 
- حدد الشگل ثم انظر للخیار النالی من کا تمه ۱۱56۵۲ SmartArt Chart‏ 


۵. لمعرفة 1۳6۳۱6 الولف (طربقة عر ضه) 


EF ۱۳:۴ 9 1‏ ۳ 
نما ع ۰ n e‏ واه 1 اسع ا مقع مد رفو سام ند سار 98 9 ١‏ سا دة 
9 1 
Heal 1‏ يا قيس ببسي رم رح لس r i‏ بو ووس نها يسك gall‏ خط i‏ با تعصحصا مد دار تا ي CE:‏ و hı‏ بسر عوك رس ودر 
لا ۱ UJ uy e‏ “ قله ا د مص ہک مدنا قد سعد ا لت ات اد دعصم عد aE‏ درس أب kh‏ ألو mg‏ بط a‏ 
اس tha ea kı ha‏ عار ۱1 ۱ 
م تسار e i Lares Fas‏ تیه اسر تا عبس واه چم لج وتا gorg‏ مغر wi‏ وه جم وج gla‏ مدب بوم وت روت با | ۳ 
مه مساح و د وب سا بعد per, BF e‏ بو ده ha gaan‏ تحر حت سا جيم جب و يو وترم" iL‏ 
La‏ دا تن dı‏ سا قم تا اسر ا س ات تا مت اسم ۰ . . 


با 


1 لمعرفة الفر ۶۱ ہیں كل فقرة وفقرة 


- قا ثمة واکع ومن ته النظر للخيار اللالی > Paragraph Spacing‏ — 


۷ لمعرفة عدد صفحان الملف وعدد الکلمان 


- پوجد طربقتين : 


أ. أسفل الشاشة على اليسار Arabic (Jordan)‏ زا Page 2 of 2 147 words‏ 


ب. قا ثمة ۲۵۷۱6۷ تم النظر للخيار الثالي 


| Word Count ? 2 


Statistics:‏ 0( 58 آ 


Pages 2 


1 2 3 Words 158 


ens) Characters (no spaces) 676 
3 ۱ | Characters (with spaces) 833 
: Word 


Paragraphs 21 
3 Lines 31 
لا ل‎ nt Include textboxes, footnotes and endnotes 








- هذه الطر بقة آسمل ونفصيلة لعدد الصفحاث والكلمات والفقران والأسطر 


ا سے سم 

۸ لمعر قه طر بقه عرض الصورة (عاں؟؟) 

Picture Styles 
خدد الصورة ثم قا ثم ۲۵۲۳۱۵ وانظر الخیار الثالى‎ - 
: آهم الأبقوناث ووضا تفها‎ _ 
E ترتیب تصاعدي أو ننازلی( )5۵۳۲ |۶ ۵ الأظليل (لاهم)‎ 1 
I (italic) 1 =: . =: ب‎  _(hnurnbering or bulleTing) التعداد‎ ۲ 
U ۰ (underline) ]م ۷ خط نکن الكلمة‎ >»  )0۲6611095( تخدبد اتجاه الكثابة‎ ۳ 


5. المخاذاة (Alig)‏ ۸. تغییر لون الخط (٣oامc‏ #001) 


> 31 س > 


Excel 


1. لوعر قه اسم الخلية المخددة (ااأعc‏ 261۱۷6) 


- انظر للخيار الثالى أعلى بسار الشاشة : H15‏ 


۲. لمعرقة مخنوی۱ نص خلية لدہاء اسمها 


- اكتب اسمها فى المربع .. سنظهر حدود بلون غامق خولها 


هنا مثله E‏ . 





۳. لمعر فة إ1 كانت الخلية تحنوی على عملية حسابية (۴۱6۲۱۵۳) 


- حدد الخلية المطلوبة ثم انظر للخيار الثالى f -SUM(A1:A8+B1:89)‏ 
5. حصا نص الر سومان البيانية 
age‏ + النوان ۲۱۱۱۶۱ 


data label 


التنفسير أو دلالة 
لحلل هه 
Legend‏ 











۵ لمعرفة نوع الر سم البياني 





- خدد الر سم البياني ثم انظر للخيار الثالي من قا ثمة امه 2۲2۳1 ا یی 


1 لتخدد الصفخة المتواخد بها (active Shee)‏ 


- انظر الخيار فى أسفل الشاسة sheet? sheet3‏ 9۳۰21 


۷. لمعرفة عدد الخلابا بين سطربن مخددبن 

- خدد الخلية الأولى المظلوب البدء منها نم انزن بالماوس 
أو بالكتبورد خی نصل للخلية الثانية ۱ با .. - 
و بالكييورد حنی تصل للخليه النانيه المطلور 4 LOUNnT:‏ 
تصبح الخلابا بينهما مظللة , ثم انظر ليمين أسفل الشاسة 


- أهم الأبقونات ووضا تفها : 


. دم Merge & Center ۳ ( nerge and center)‏ آ 
2. لاستخدام العمليان الرباضية x‏ 

Function 
"باکت مجووع‎ - 


- 2۷67296 = المتوسط الخسابی 
- ۳۱2 = الأعلى 


=nin-‏ الأدنى 


| | ۱ 


الخلابا المطلوبة نوع العملية دلالة العملية 


في العملية الحسابية ا الحسابية 


age 


ل إل اتا" 
- في المتال الثالى قد يطلب ۲ معلومات 10۳ 
.١‏ نوع العولية الحسابية (۲۱۳۵۲۱۵۳) 17 ۱ 

18 ۱ 
. الخلابا المطلوبه للعملبة الخحسابه (range)‏ 20 

ی .ون ۱ باب 

۱ ۳۳ (active cell) الخلية النسطة‎ ۳ 

۱ ۱ 
هنا تحدبد الخلية پعنمد على معر فة من أبن بدأ الأظليل وأبن انثهی ۰ 19 ۱ 

: 1 
۱ 20 22-۳ 


سرح 10ح 0 


تم نوضيخهم من النظلیل وال ۲۵۳۱96 





ف الخلية المباشرة بكون رقمها 11ء 


۳ رابط النشعبی (hyperlink)‏ ۱ 5 ۱ 
yperlin ۴‏ 
5. تصحید الأخطاء الإملا تية abc‏ 
ر 
Spelling‏ 
ا 25 
۵ لر لاب تلاز لی آو تصاعدي & Sort‏ 
Filter ۶‏ 


قد طلب منك في الامنحان 
نر تیب عامود سفن ثم النظر إلى مختوى الخلية 


الترنيب من هذه الأبقونة.. ولمعر فة الخلية المطلوبة نقوم بالخطوات المذكورة سابقا 


Power ۲ 


.١‏ لمعرفة نصميم خلية معينة (آدهوجا) 


Snags 


- خدد الخلية ثم ۸نا ٣و٣‏ ثم خیار مرها و انظر الشاسة الثالية ی تا 
؟. لمعر فة تنسيق الخلية 


- خدد الخلية ثم قا ثمة ۱واکع۵ وانظر للشاشة الثالية 





Format Background‏ 4 مد IE Slide Size‏ انا 
Aa 1 1‏ 

الخلفية ححص الخلیه 1 

قد تکور, صورة أو لون Thene‏ 


۳. لمعر فة نوعية الانتقال بين كل خلية وآخر ک 
- ددد الخلیه وانظر للخیار اللالی Design Animations‏ 
Cut Fade Push‏ إلا Morph‏ 


؟. لمعر فة النآئير ان المضافة للخلية (2۳۱۱۳۱۵۲۱005) 





- خدد الخلية وانظر للخيار النالى Transitions Review‏ 


" Fade 3 ۲۱۷ | + 1 Effect Options + 


۵. لمع ر فة زاوبة رسه بیانی (خاصة بكل البرامج) 


- خدد الشكل ثم righî click‏ و char area‏ ۲۵۲۳۱21 وانظر الخطوان؟ 


Format ۱ 


7 گر‎ 3-D Format mn) Angle 0 ۱ 


٣ پڪ‎ 
۲ 1 


۰ > 0 
هها 89[ بأ ثم 














وقي الختام نصيخة من أهل الهمة ا 


إذا لم نضّل إلى إجابة أ سؤال فقط قم بكتابة الكلمة المفتاخية في السؤال 


في هذه المساحه 


Tell me what you want to 00 فك‎ Tell me what you want to do 


وسنجد الجواب عباشرة 








<< كثلة آهل الهمة تلمنی لكم امتخانان موفقة ونحاد باهر» 


